Tammer-lIsanndinti Oy Sivul/7
IsGnnointitehtdvdaluettelo, Easy IsGnndinti

Is&nndintitehtévaluettelo, Easy IsGnndinfi
Is&énnodintisopimukseen kuuluvat tehtavat:

Sovittuun kuukausiveloitushintaan sisGltyvat tdman luettelon A-kohtien tehtavat. Kyseessé on karsittu
isénnointitentavaluettelo, joka ei sellaisesnaan noudata Suomen Kiinteistdliiton
isGdnndintitenhtavdaluetteloa. IsGnndintitehtdvat suoritetaan aina hyvad isnndintitapaa noudattaen.

1. HALLINNOLLISET TEHTAVAT
1.1. Kokoukset
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e yhtidkokouksen kokouskutsun toimittaminen
e poytakirjapohjan foimitus hallitukselle

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e  kokouksiin osallistuminen

kokousasioiden valmistelu

padatdsten taytantddnpanosta huolehtiminen

poytakirjan laatiminen

e kokouksiin osallistuminen foimistoajan ulkopuolella

e muut kokoukset: kokouksiin osallistuminen, kokousasioiden valmistelu
e rakennuttamiseen littyvat kokoukset (kuten tydmaakokoukset)

e muut kokoukset (esim. talotfoimikunta)

1.2. Kiinteiston sopimusasiat
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
e vuokra-, vakuutus- ja liittymissopimusten ja tiedonsiirfoa koskevien sopimusten valmistelu ja
valvominen
e (kiinteistdnhoitosopimusten valmistelu ja valvominen, ks kohta 3.2.)
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
e neuvottelujen kdynnist&minen sopimusriitojen yhteydessé
e sopimusriitojen hoitaminen
¢ mahdollisten jatkotoimenpiteiden kdynnist&minen (esim. oikeudenkdynnit)
1.3. Turvallisuus ja vakuutusasiat

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

o yhtidjarjestyksen ja kiinteiston jarjestysmdadrdysten, osake- ja asunto-osakeyhtidlain sekd
e viranomaisten madardysten noudattamisen valvonta
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e virallisten turvallisuusmdadardysten valvonta (palotekninen turvallisuus, lukitusjarjestelmat,
yleisavainten kayttd ym)

e vakuutusyhtidille tehtavistd ilmoituksista ja selvityksistéd huolehtiminen

e sopimusten valvonta (esim. vakuudet)

e hairidt: varoitusten laatiminen ja antaminen sek& mahdollisten jatkotoimenpiteiden (haato,
hallintaanotto) k&ynnistdminen

e ha&dodn ja hallintaanoton jatkotoimenpiteiden toimeenpano (oikeudenkdyntimenettely ja
taytantdédnpano sekd vuokraustoimenpiteet)

e vdestosuojelun tarvikkeiden hankinta ja henkildvalinnoista huolehtiminen

e pelastussuunnitelman laatiminen

e vakuutus- ja vahinkotapahtumiin littyvien muiden toimenpiteiden hoitaminen

1.4. Yhtion tyontekijoiden tyosuhdeasiat
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e tydsuhteen solmimiseen, tydsuhteen aikaiseen toimintaan ja tydsuhteen padattdmiseen
littyvat asiat

o tydsuhde-erimielisyyksissé neuvottelujen kdynnistGminen

o tydsuhde-erimielisyyksissé mahdollisten jatkotoimenpiteiden hoitaminen (esim.
oikeudenkdaynnit)

1.5. limoitusvelvollisuudet
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e kaupparekisteriin tehtdvien muutosilmoitusten laatiminen ja jattadminen
e veroilmoitusten, vuosi- ja tarkkailuiimoitusten teko, ks. kohta 2.3.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

o tilastokeskukselle tfehtdvien ilmoitusten tekeminen

e henkildtietolain mukaisten rekisteriselosteiden laatiminen
e osakas - ja asukastiedotteiden laatiminen

e asuntorahastolle teht&vien iimoitusten teko

e palkkatilastointi-lmoitusten teko tydnantajain yhteisdon
e fyOGsuhteista johtuvien ilimoitusten teko

1.6. Muut hallinnolliset tehtavat

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
e asiakirjojen ja arvopapereiden sdilyttamisest& huolehtiminen
e osakeluettelon ylldpito ja osakekirjoihin liittyvat tehtavat

e fodistuksen kirjoittaminen osakekirjaan osakeluettelon merkitsemisestd
e panftikirjojen hankinnasta huolehtiminen
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B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e isdnnditsij@ntodistuksen laatiminen ja antaminen

e lunastusmenettelyyn littyvat toimenpiteet

e kunnallisten ilmoitusten ja fiedotusten seuraaminen

e panttikirjojen hakeminen

e kiinteistdbn muodostamis- tms- foimenpiteisiin osallistuminen

e rasitesopimusten laatiminen

e aloitteiden ja reklamaatioiden teko kunnallisille viranomaisille

e yhtidjarjestysmuutosten hoitaminen ja muutosiimoitusten teko kaupparekisteriin
e vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai téllaisen toimeksiannon tekeminen

2. TALOUDELLISET TEHTAVAT
2.1. Talous-, vero- ja toimintasuunnittelu
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e falousarvion laadinta tulo- ja menoerittdin, talousarvion seuranta ja raportointi hallitukselle
e ajan tasalla oleva maksuvalmiusseuranta ja kassavarojen tarkoituksenmukainen hoito

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
e foiminta- ja rahoitussuunnitelman laadinta
2.2. Rahdliikenne
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e laskujen hyvdksyminen ja maksaminen

e vastike-, vuokra- ja kdyttékorvausten laskuttaminen, maksulikenteen jarjestdminen ja
suorituksista muistuttaminen

e pddomavastikkeiden madritt&dminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e lainatarjousten pyytdminen ja lainoihin littyvén rahalikenteen hoitaminen

e |ainan nostaminen

e erillislaskelma lainaosuuden suorittamista vasten

e lunastushintalaskelman laatiminen (arava, hitas)

e maksukehotuksista ja perintGtoimista huolehtiminen sekd saatavien valvominen

e huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva vesi- ja séhkolaskutus

e erikseen sovittujen poikkeuksellisten kayttdkorvausten laskuttaminen

e arvonlisGveron laskenta ja filitys kohteen ollessa arvonlisGverollinen

e energian arvonlis@verolaskelman laadinta arvonlis@verovelvollisille osakkaille tai
vuokralaisille

e palkkojen ja palkkioiden ja niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen



Tammer-lsannodinti Oy Sivu4/7
IsGnnointitehtdvdaluettelo, Easy IsGnndinti

2.3. Kirjanpito ja tilinpaatos
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e kirjanpidon hoito

o tilinpaatdésenhdotuksen ja tilinpadtdksen laatiminen

o vdlitilinp&&toksen laatiminen isénndintisopimuksen padttyessaé kesken filikautta
e vuokra- ja vastikekirjanpito

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

o ftilintarkastuksen tai toiminnantarkastuksen jarjest&minen

e viranomaisille tehtdvien iimoitusten laatiminen ja toimittaminen
e verotuksen tarkistaminen ja muutoksenhaun hoitaminen

e useampien vdlitilinp&atosten laatiminen

3. KIINTEISTON TEKNISEN JA TOIMINNALLISEN KUNNON YLLAPITAMISEEN LITTYVAT TEHTAVAT
3.1. Yliapitotaso ja huoltokirja
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e ylldpidon laadullisen tavoitetason madrittdminen yhteistydssé hallituksen kanssa
e huolfokirjan laatimisesta, pdivittamisestd ja kayttdmisestd huolehtiminen

e taloyhtion strategian laatiminen

e huoltokirjan laatiminen ja pdivittdminen

3.2. Kiinteistohoitotehtavien jarjestaminen
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e kiinteistdnhoitotydn jarjest&minen ja ohjaaminen

e kiinteistéhoidon ohjelmien laatimisesta ja niiden ajan tasalla pitdmisestd huolehtiminen

e erikoislaitehuoltojen jarjestéminen

e kulutustavoitteiden asettaminen

e tavoite- ja seurantatietojen mukaisten toimenpiteiden kéynnist&dminen ja ohjaus

e huoneistokohtaisten alamittareiden luennan jarjestdminen

e Kkiinteistdnhoitoa varten tarvittavien materiaalien hankinnasta ja hoitotdihin liittyvisté
jarjestelyist& huolehtiminen

e Kkiinteistéhoidon sopimusohjelman laatiminen

e kiinteistdbnhoidon ohjelmien laatiminen

e kiinteistéhoidon laatu- ja tehtavamaadrittelyjen laatiminen sekd laadunvalvonta

e kulutusseuranta

e huoneistokohtaisten alamittareiden luenta

o talkoojarjestelyjen hoitaminen ja tarvikkeiden hankkiminen
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3.3. Kiinteiston ja rakennusten kunnossapito
(vuosikorjausluonteiset tehtavdat)

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e kunnon ja korjaustarpeen seuranta ja toimenpiteiden ké&ynnist&dminen
e kuntoarvion sek& kuntotutkimusten ja niiden pdivitysten feettdminen
e kuntotodistuksen teett@minen

e vuosikorjausten teettédminen

e kertaluontoisten yhtidn korjaustdiden hallinnolliset jarjestelyt

e yhtidn muutos- ja kunnossapitotoimenpiteiden dokumentointi

e kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestdminen
e tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen

e Kunnossapitotarveselvityksen laatiminen ja pdivittdminen

e kunnossapitosuunnitelman laatiminen

e korjausohjelman laatiminen

e energiatodistuksen laatiminen

e ylim&dardisiin tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen

3.4. Huoneistojen kunnossapito- ja muutostyot

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e yhtidn vastuulla olevien pienehkojen, dkillisten ja ennakoimattomien vahinkotapahtumien

hoitaminen

e muiden yhtidn vastuulla olevien huoneistokohtaisten vahinkotapahtumien hoitaminen

e osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen vastaanottaminen, k&sitteleminen ja
arkistoiminen

e osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen tiedoksiantaminen toiselle osakkaalle

o tarkastukset ja katselmukset

e osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen vaatimien tarpeellisten lisGselvitysten
tfekeminen tai feett@dminen

e osakkaan kunnossapito- ja muutostydn valvominen

3.5. Yhtion korjaus- ja perusparannushankkeet
ERITYISTA HUOMIOITAVAA

Laajoissa ja vaativissa hankkeissa on yleensd taloyhtion edun mukaista kéyttaé ulkopuolista
asiantuntijaa.

Seuraavassa luetelluista tehtdvistd sovitaan yleensé erikseen projektinjohtopalkkio tai muu
vastaava, jolloin noudatetaan sopimusta, ja vain sopimuksen puuttuessa alla olevaa listausta.
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Koko hanketta koskevat tehtavat
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e peruskorjaushankkeen aloittamisesta tiedottaminen

e ilmoittaminen osakkaalle ja asukkaalle yhtion fulevasta kunnossapito- ja muutostydstd

¢ hallinnollinen organisointi, yleisvalvonta sekd pdatdksentekoprosessin Idpivieminen

e korjaushankkeeseen liittyvien asiakirjojen arkistoinfti

e Tydn aikaisesta hankkeeseen liittyvastd tiedottamisesta huolehtiminen (ellei vastuutettu
urakoitsijalle)

Esiselvitykset ja tavoitteiden asettaminen, suunnitelmien laatiminen
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

o teknisten selvitysten teettGminen

e favoiftteiden asettamiseen osallistuminen

e hankesuunnitteluun ja p&a&tdksentekoon osallistuminen

e konsulttien kilpailuttaminen

e tarvittavien viranomaisasioiden hoitaminen (mm. rakennusluvat)
e konsultfisopimusten laatiminen

e suunnittelukokouksiin osallistuminen

Urakkakilpailu ja -sopimukset
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e urakkatarjouspyyntoasiakirjojen laatiminen (tarjouspyyntd, urakkaohjelma, urakkarajaliite)
e tarjousten pyyt@minen ja vertailu

e urakkaneuvotteluihin osallistuminen

e urakkasopimuksen laatiminen

Tyon toteutus ja valvonta
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e maksuerien hyvaksyminen
e fydmaakokouksiin ja katselmuksiin osallistuminen

Urakan vastaanotto, takuu- ja vastuuaika
B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

o takuuaikana esiin tulevien ongelmien dokumentointi ja reklamointi koko kiinteistéstd sekd
takuutarkastuksesta huolehtiminen

e vakuuksien seuranta

e 10-vuotisvastuuajan seuranta, ongelmien dokumentointi ja reklamointi

¢ vastaanottotarkastuksiin ja takuutarkastuksiin sekd niihin liittyviin katselmuskierroksiin
osallistuminen
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e taloudellisen loppuselvityksen laatiminen

B-kohdissa mainittujen tehtdvien lisaksi isdnnditsijalld on oikeus perid erikseen korvaus taloyhtioon
kohdistettavissa olevista suoranaisista kuluista, kuten kopiointi-, skannaus-, felekopio-, postitus-,
painatus- ja iimoituskuluista, filisirto- ym. maksuista, foimistotarvikkeista ja atk-paperista. Sama
koskee matkakuluja ja muita kuin luettelossa mainittuja erillistodistuksia.



